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REPUBLIKA HRVATSKA

ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA KUKLJICA
hyl NACELNIK

KLASA: 024-04/26-01/1
URBROJ: 2198-22-02/1-26-1
Kukljica, 2. sije¢nja 2026. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj: 86/08, 61/11,4/181112/19117/25), ¢lanka 47. stavka
4. alineje 9. Statuta Opc¢ine Kukljica (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kukljica® broj: 1/21) i ¢lanka 7. Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kukljica (,,Sluzbenik glasnik Opcine
Kukljica®, broj: 06/22), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, nacelnik Opcine
Kukljica, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE KUKLJICA
I. OPCE ODREDBE:
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni nazivi i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kukljica i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske i zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel ustrojen je kao jedinstvena cjelina za obavljanje poslova iz samoupravnog
djelokruga.

Clanak 5.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se:

1. poslovi vezani uz poslove op¢inskog nacelnika;
2. poslovi vezani uz funkcioniranje politickog sustava Op¢ine, a s tim u vezi poslovi koji se odnose
na rad Op¢inskog vije¢a i njegovih radnih tijela;
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poslovi vezani za rad i organizaciju lokalne i mjesne samouprave;

poslovi vezani za unutarnje ustrojstvo opcinske uprave;

poslovi pisarnice i otpreme poste, zastita i cuvanje arhivskog gradiva, analiziranje i predlaganje
djelatnosti 1 akata u cilju podizanja kvalitete rada, modernizacije metoda rada i bolje
uskladenosti djelovanja op¢inske uprave;

upravljanje informacijama (pravo na pristup informacijama, odnosi s javno$¢u, komunikacija s
korisnicima upravnih usluga);

imovinsko-pravne poslove;

poslovi javne nabave;

poslovi upravljanja ljudskim potencijalom;

. zastupanje po punomoci i pracenje sudjelovanja Opc¢ine u sudskim postupcima te imovinsko-

pravnim upravnim postupcima;

. poslovi pripreme i praenja izvrSenja Proracuna Opcine i izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg

izvjestaja o izvrSenju Proracuna;

poslovi pripreme i prac¢enja izrade dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje op¢inskih
razvojnih projekata (izrada idejnog rjeSenja, ishodenje lokacijske dozvole, gradevinske dozvole
1 drugih odgovarajucih akata);

poslovi vezani uz pra¢enje domacih i medunarodnih natjeCaja kojima se osiguravaju sredstva
za programe i aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju iz programa
Europske unije, ministarstava, zupanije ili drugih subjekata;

poslovi pripreme dokumentacije za podnosenje prijava za kandidiranje kapitalnih i drugih
projekata i programa od interesa Op¢ine prema EU fondovima i drugim izvorima financiranja;
poslovi sudjelovanja u projektima Opc¢ine vezanim za EU fondove i druge izvore financiranja;
poslovi bratimljenja Op¢ine;

poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podrucju predskolskog odgoja i naobrazbe;
poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podrucju kulture i sporta;

poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podrucju socijalne skrbi i zdravstva;

poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podrucju obrazovanja i znanosti;

poslovi vezani uz osiguranje drugih javnih potreba iz samoupravnog djelokruga Op¢ine;
poslovi vezani uz pracenje rada udruga gradana i zastite potrosaca;

poslovi promicanja opéih kulturnih vrednota poticanjem kulturnog stvaralaStva i zastiti
postojece grade;

poslovi nadzora nad javnim ustanovama Opc¢ine Kukljica (kao osnivaca) propisanim zakonom
i drugim propisima;

poslovi suradnje s Turistickom zajednicom Opéine Kukljica radi vodenja koordinacije nad
planovima i mjerama podrske svih oblika razvoja op¢inskog turizma;

poslovi razvoja programa poticanja poduzetniStva i gospodarstva;

suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznima za poslove navedene u
ovom ¢lanku;

poslovi vodenja knjigovodstva te vodenje platnog prometa putem racuna Opcine; izrada
zakonom propisanih financijskih izvjestaja;

nadzor proracunskih korisnika; izrada nacrta opéih akata Opcine u svezi razreza i naplate
op¢inskih prihoda;

pracenje propisa iz podrucja javnih prihoda i izdataka, iz podrucja financijskog poslovanja i
knjigovodstva;

pracenje naplate svih prihoda proracuna;

vodenje analitiCkih knjigovodstvenih evidencija o materijalnoj i nematerijalnoj imovini i
obvezama Opcine;

vodenje poslova osiguranja imovine;

poslovi obracuna plac¢a radnika opcinske uprave i izrada mjesecnih i godiSnjih izvjeS¢a o
radnicima i izvrSenim isplatama, te obracun naknada;

blagajnicko poslovanje;

utvrdivanje obveznika i razrez komunalne naknade, prihoda s osnova koristenja javnih povrsina,
zakupa poslovnih prostora i spomenicke rente;

utvrdivanje obveznika i razrez poreza na potros$nju, poreza na kuce za odmor;
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38. poslovi prisilne naplate op¢inskih poreza koji su prihod proracuna Op¢ine;

39. poslovi prisilne naplate komunalne naknade, komunalnog doprinosa, prihoda s osnova
koriStenja javnih povrSina, zakupa poslovnih prostora;

40. poslovi vezani za funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva (obavljanje komunalnih
djelatnosti te odrzavanje i izgradnju komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne
ispravnosti, koordinacija rada pravnih i fizickih osoba koje obavljaju pojedine komunalne
djelatnosti);

41. poslovi vezani za pripremu i provedbu programa odrzavanja i gradnje objekata i uredaja
komunalne infrastrukture;

42. provodenje komunalnog reda;

43. uredenje prometa na podruc¢ju Opcine;

44, investicijsko odrzavanje imovine Opcine;

45. poslove komunalnog sustava vezane uz druge propise;

46. odrzavanje infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Opcinu;

47. poslovi pracenja stanja u prostoru i vodenje sustava prostornog uredenja te izradu pripadajucih
akata;

48. poslovi pripreme te pracenje izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja;

49. upravni postupak izdavanja rjesSenja o komunalnom doprinosu;

50. poslovi izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja;

51. poslovi pripreme i prac¢enja izrade stru¢nih podloga, studija i drugih dokumenata potrebnih za
izradu prostornih planova i drugih pripadajucih akata;

52. poslovi suradnje sa susjednim jedinicama lokalne samouprave u vezi s namjenom prostora na
kontaktnim podru¢jima Opc€ine i susjednih jedinica lokalne samouprave te na zajednickoj
infrastrukturi Op¢ine i susjednih jedinica lokalne samouprave);

53. ostali poslovi iz samoupravnog djelokruga rada.

I1I. UPRAVLJANIE U SLUZBI
Clanak 6.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.
Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara opc¢inskom
nacelniku.

Clanak 7.
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje Nacelnik sukladno Zakonu kojim se ureduje lokalna
i podrucna (regionalna) samouprava te Zakonu kojim se ureduje sluzba sluzbenika i namjestenika u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
Sluzbenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée i posebne uvjete
propisane Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i posebnim
uvjetima propisanim ovim Pravilnikom.
Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.
Osoba bez polozZenog drzavnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima
Zakonom.

Clanak 9.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu pruza
Jedinstveni upravni odjel.
Postupak prijema u sluzbu moze se provesti samo u skladu s Planom prijema u sluzbu utvrdenim u
skladu s odredbama Zakona, osim u slucaju potrebe prijema u sluzbu na odredeno vrijeme i popune
radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za tekucu godinu.
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Natjecaj raspisuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a natjeCaj za imenovanje procelnika
Jedinstvenog upravnog tijela raspisuje op¢inski nacelnik.
Za popunjavanje radnog mjesta moraju biti osigurana sredstva u proracunu Opcine.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 10.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja
sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 12.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Op¢ine Kukljica, Etickim kodeksom sluzbenika op¢inske uprave, pravilima struke te uputama i
nalozima procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i drugih nadredenih sluzbenika, koji se odnose na
sluzbu.

Clanak 13.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su krSenje Etickog kodeksa sluzbenika opc¢inske uprave Opéine Kukljica, osim kada su time ispunjena
obiljezja neke od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u roku od 90 dana od
stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o
rasporedu vaZe¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 15.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Kukljica KLASA: 024-03/24-01/1, URBROIJ: 2198-22-02/1-24-1 od
08.listopada 2024. godine.
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Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine
Kukljica®.

Op¢inski nacelnik
Marin Bosko

PRILOG 1: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE KUKLIJICA

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA - JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE
KUKLJICA

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: L.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Struc¢no znanje:

- struéni specijalist javne uprave, magistar pravne struke; najmanje jedna godina radnog
iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stecene stru¢ne spreme

- sveucili$ni prvostupnik struke, strucni prvostupnik struke; najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stecene stru¢ne spreme

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni ispit Il razine

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost : za svoj rad odgovara nacelniku

SloZenost poslova: - stupanj sloZenosti poslova najvece razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opc¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacije sa

strankama: - stalna stru¢na komunikacija
unutar i1 izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donosenje odluka : - stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu i financijsku
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odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
upravljacku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela. Najveci stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njezinu provedbu

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Postotak vremena

%

Planira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova Jedinstvenog upravnog 10

odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima;

Upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela; 10

Obavlja najslozenije poslove iz podrucja komunalnog gospodarstva, zastite 5

okoli$a i gospodarenja otpadom;

Osigurava provodenje opéih akata i akata Opéinskog vijeéa i opcinskog 5

nacelnika koji su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

Priprema sjednice opcinskog vije¢a zajedno s predsjednikom Opcinskog 10

vije€a i op¢inskim naéelnikom, priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog
vije¢a iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, obvezno sudjeluje na
sjednicama opcinskog vijeca, a po potrebi i na sjednicama tijela drustava i

ustanova Ciji je osniva¢ op¢ina Kukljica, brine o zakonitom radu opcinskog
vijeca; te izraduje zakljucke sa sjednica Op¢inskog vijeca

Donosi pojedinac¢ne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleznosti 5
Jedinstvenog upravnog odjela
Rjesavanje upravnih postupaka te je ovlasten je za vodenje upravnog postupka 5
Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz djelokruga 5
Jedinstvenog upravnog odjela
Provodi nadzor nad radom sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, 3

osigurava efikasnost rada i izvrSavanja poslova u skladu s propisima i opéim
aktima;

Brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Jedinstvenog 2
upravnog odjela, te o unaprjedenju i poboljSanju uvjeta rada;

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 5
Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvr$avanje poslova 5
i zadataka unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Upravlja postupkom javne nabave velike i male vrijednosti 5
Obavlja poslove odnosa sa javnos§cu te poslove informiranja 5
Obavlja i druge poslove odredene aktima opéine, a koji spadaju u nadleznost 5
Jedinstvenog upravnog odjela

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela; donosi rjeSenja u 5
upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu 5
Strucno se usavrSava prati zakone i propise Republike Hrvatske te obavlja i 5

druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika.

Redni broj: 2
Kategorija: II1.
Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8
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Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJNE PROJEKTE I OPCE POSLOVE
Struc¢no znanje:

- zavrSen najmanje strucni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stecene spreme,
- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine
- polozen drzavni ispit II razine

- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost: za svoj rad odgovara Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova: - stupanj sloZenosti poslova najvece razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca

Sameostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacije sa

strankama: - stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donosenje odluka : - stupanj odgovornosti ukljuc¢uje materijalnu i financijsku
odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
upravljac¢ku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela. Najveéi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njezinu provedbu

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Postotak vremena
Y%
Priprema i provodi akte u vezi gospodarenja nekretninama u vlasnistvu 10
Op¢ine Kukljica;
Obavlja imovinsko-pravne poslove u vezi s upravljanjem imovinom 10

op¢ine, op¢inskih ustanova i trgovackih drustava

Obavlja najslozenije poslove iz podrucja prostornog planiranja, protupozarne 5
i civilne zastite i druStvenih djelatnosti te druge poslove po nalogu Procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela

Prati zakone i1 druge propise iz nadleZnosti lokalne samouprave i S
podrucja svog rada
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Osigurava provodenje op¢ih akata i akata Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog 3
nacelnika koji su u nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela,

Priprema sjednice opcinskog vije¢a zajedno s predsjednikom Opcéinskog 5
vijeca i op¢inskim nacelnikom, priprema nacrte odluka za sjednice op¢inskog

vije¢a iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, obvezno sudjeluje na

sjednicama opcinskog vijeca, a po potrebi i na sjednicama tijela drustava i

ustanova ¢iji je osnivac¢ op¢ina Kukljica, brine o zakonitom radu opéinskog

vijecéa; te izraduje zakljucke sa sjednica Op¢inskog vijeca

Donosi pojedinac¢ne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleznosti 5
Jedinstvenog upravnog odjela

Proucava i stru¢no obraduje poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog 5
odjela

Obavlja poslove odnosa sa javnoscu te poslove informiranja 3
Stru¢no se usavrSava prati zakone i propise Republike Hrvatske te obavlja i 2
druge poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu

Prati propise i natjeCaje za financiranje iz nacionalnih i EU fondova za 10
projekte na kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz

djelokruga lokalne samouprave

Priprema 1 objedinjuje potrebnu dokumentaciju za podnosenje prijava za 10
kandidiranje kapitalnih i drugih projekata od interesa za Op¢inu Kukljica

prema nacionalnim i fondovima EU

Brine o pravovremenosti prijava te vodi evidenciju o prijavljenim projektima 5
Obavlja administrativne, stru¢ne i druge poslove u svim fazama pripreme i 2
provedbe projekata

Prati uspjesnost dinamike provedbe projekata, prati namjensko troSenje 5
sredstava namijenjenih provedbi projekata, prati rokove i izraduje izvjesca

Prati i pomaze u pripremi i provedbi razvojnih projekata koje Opcine Kukljica 5
razvija u partnerstvu sa drugim subjektima

Koordinira aktivnosti vezane za razvojne projekte Opcine Kukljica, azurira 5
bazu op¢inskih razvojnih projekata za EU fondove

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 3
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave

Radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svog rada, obavlja i druge 2
poslove po nalogu pro¢elnika koji se odnose na sluzbu.

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA PRORACUN I FINANCIJE

Struc¢no znanje:
- sveucili$ni prvostupnik, magistar struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima koji

odgovaraju stupnju steCene strué¢ne spreme
- polozen drzavni ispit Il razine
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1
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Odgovornost: za svoj rad odgovara Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor
nadredenog sluzbenika, te njegove povremene upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan odsjeka u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu
plana i programa odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donosenje odluka :

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Postotak vremena
Y%
Izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna;
10
Izraduje nacrt Proracuna njegove izmjene i pratece akte, nacrt polugodisnjeg
i godi$njeg izvjesca o izvrSenju Proraduna; 5
Izraduje nacrte opc¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja knjigovodstva i
racunovodstva i prati njihovu primjenu, nacrte opéih akata u svezi razreza i 5
naplate op€inskih prihoda i poreza,
Vodi glavnu knjigu i pomocne knjige, sastavlja financijske izvjestaje 1
konsolidirane financijske izvjestaje u skladu s financijsko racunovodstvenim 15
propisima,
Izraduje tromjeseCna, polugodisnja i godiSnja financijska izvjesca 20
konsolidiranog proracuna opcéine;
Prati likvidnost Opcine, obavlja poslove platnog prometa i internet
bankarstva, blagajnicko poslovanje, obracune placa, naknada, drugog 5
dohotka,
Vodi evidenciju i vrsi isplate socijalnog programa i subvencija u¢enicima i 5
studentima i obra¢une putnih naloga;
Vodi kadrovsku evidenciju te izradu mjesecnih i godiSnjih izvjes¢éa o
sluzbenicima; 2
Organizira i nadzire naplatu prihoda Opéine te u suradnji s procelnikom 3
pokreée postupke radi naplate dospjelih nepodmirenih potrazivanja;
Obavlja poslove vezano za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika; 2
Vrsi sva bezgotovinska placanja; 5
Obavlja poslove vezane za naknade ¢lanovima vijeéa, vanjskih suradnika i sl.; 2
Vrsi knjiZzenje u glavnoj knjizi i vodi evidenciju svih dugova i prati njihovu 5
realizaciju;
Vodi brigu o svakodnevnom stanju prorac¢unskih sredstava na ziro racunu i o 5
tome obavjestava nacelnika;

10
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Vodi knjigu kapitalne imovine i knjigu nabavnih materijala i drugih sredstava;

2

Arhivira racunovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave, financijsku
dokumentaciju i ostale predmete iz djelokruga svog rada i brine se za njeno
cuvanje sukladno propisima iz djelokruga svoga rada;

Vodi knjigu ulaznih ra¢una proracuna i knjigovodstvo komunalne naknade;

Vrsi knjizenje pomocéne evidencije (upis ulaznih racuna, knjiZzenje izvoda),
sastavlja i vr$i kompenzacije;

Vrsi korespondenciju i uskladenje s poreznom upravom, financijskim
institucijama 1 ostalim subjektima s kojima Op¢ina obavlja novcéane
transakcije ili druge ugovorne odnose koji se temelje na obavljanju usluga
obracuna, knjiZenja, kontiranja, evidentiranja.

Radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svog rada, obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika koji se odnose na sluzbu.

Redni broj: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: III.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT

Strucno znanje:
- srednja ¢etverogodiS$nja stru¢na sprema,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju

stupnju steCene spreme,
- polozen drzavni ispit I razine
- poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1

Odgovornost: za svoj rad odgovara Proc¢elniku Jedinstvenom upravnom odjelu

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka :

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izriCito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor
nadredenog sluzbenika, te njegove povremene upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

- stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan odsjeka i jedinstvenog upravnog tijela

- stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Postotak vremena
%
Vodi evidenciju poreznih obveznika (poreza kuée za odmor, poreza na
potro$nju, komunalne naknade, komunalnog doprinosa i druge poreze u 30
skladu s vaze¢im Zakonima);
Kontrolira i vrSi naplatu svih nepodmirenih potrazivanja Opc¢ine Kukljica, 15

11
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uskladuje sporna potrazivanja, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu,
vodi poslove prisilne naplate, brine o azurnosti naplate svih potrazivanja, vodi
evidenciju o provedenim postupcima prisilne naplate;

Vodi evidenciju o provedenim postupcima prisilne naplate,

Izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna;

(9]

Vrsi bezgotovinska placanja i vodi pomoéne knjige i vrSi poslove
materijalnog knjigovodstva;

Vodi evidenciju socijalne skrbi i putnih naloga i izvjeStava Poreznu upravu;

Obavlja poslove vezane za obracun place, naknade placa i obra¢un bolovanja
te izvjeStavanje nadleznih institucija za i stru¢no usavrSavanje;

10

Obavlja poslove vezano za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika;

Obavlja poslove vezane za naknade ¢lanovima vijec¢a, vanjskih suradnika i sl.

)]

Vodi evidenciju isplate troSkova po putnom nalogu i vodi knjigu putnih
naloga;

Stru¢no se usavrsava, prati zakone i druge propise Republike Hrvatske, te
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika.

Radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svog rada, obavlja i druge
poslove po nalogu pro¢elnika koji se odnose na sluzbu.

Redni broj: §
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - KOMUNALNO- POMORSKI REDAR

Struc¢no znanje:
- srednja CetverogodiSnja stru¢na sprema,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stecene spreme,

- poloZen drzavni ispit I razine
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

Odgovornost:  za svoj rad odgovoran je Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:
Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka :

OPIS POSLOVA

- stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika,

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i
nizih unutarnjih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Poslovi radnog mjesta Postotak vremena %

Stalno sudjeluje u prac¢enju stanju na terenu, a vezano za propise komunalnog

12
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reda (plaze, javne povrSine, nerazvrstane ceste, javna rasvjeta, nelegalna
odlagalisSta otpada, gradnja bez akata za gradnju i sl.), a sve sukladno Zakonu 20
0 komunalnom gospodarstvu, Zakonu o zastiti od buke, Zakonu o odrzivom
gospodarenju otpadom, Zakonu o gradevinskoj inspekciji, Zakonu o
ugostiteljskoj djelatnosti, Zakonu o svjetlosnom oneciS¢enju, Pravilnika o
jednostavnim i drugim gradevinama i radovima
Obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama, na kioscima i
napravama, reklamama 1 panoima, natpisima, spomenicima, groblju, 15
oznakama ulica, te drugim povrSinama koje utjecu na izgled naselja;
Vodi brigu o redovnom upravljanju pomorskim dobrom i nadziranju dozvola
na pomorskom dobru sukladno ovlastima danima Zakonom o pomorskom 15
dobru i morskim lukama
Vrsi kontrolu kori§tenja javnih povrSina, predlaze mjere za unapredenje
komunalnog reda, obavlja nadzor nad odrzavanjem Ccistoe na javnim
povrsinama i odvozu smeca; 4
Prati i kontrolira izvrSenje komunalnih radova, vr$i dojavu i kontrolu 4
otklanjanja kvarova na objektima komunalne infrastrukture;
Vrsi pregled prometne signalizacije, pregled nerazvrstanih cesta, pregled,
evidencija troSkova i kontrola javne rasvjete, kontrolu novih izgradenih 5
objekata na cijelom podru¢ju op¢ine
Vrsi kontrolu i provedbu mjera suzbijanja zaraznih bolesti, suradivanje sa
zdravstvenim ustanovama radi poboljSanja mjera sanitarne zastite, 5
kontroliranje i nadzor u provedbi mjera DDD —e na podruc¢ju opéine
Provodi mjere temeljem Zakona o za$titi zivotinja 2
Vrsi prijave nadleznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu, naplacuje
mandatne globe i predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka; 2
Prikuplja podatke na terenu sa ciljem azuriranja evidencije komunalne
naknade, poreza evidencije zakupnika javnih povrSina po namjeni i povrsini,
zakupnika stambenih i poslovnih prostora u vlasnistvu opcine Kukljica i
. . o ) 10
izdanih koncesijskih odobrenja;
Priprema podatke potrebne za izradu odgovarajucih analiza opc¢inskih prihoda
i koriStenja imovine; 5
Radi na poslovima ovjere meda 2
Vodi brigu o otvaranju drustvenih op¢inskih prostorija za potrebe planiranih
aktivnosti, odrzava ispravnost upravne zgrade, poduzima mjere protupozarne 4
zasStite 1 zaStite na radu;
Obavlja poslove umnozavanja materijala, pripreme poste za slanje, dostave
materijala i pismena, 2
Radi sa strankama po predmetima iz djelokruga svog rada, obavlja i druge
poslove po nalogu pro¢elnika koji se odnose na sluzbu. 5
Redni broj: 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 111
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv:
Struc¢no znanje: ADMINISTRATIVNI TAJNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE

- srednja CetverogodiSnja stru¢na sprema

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju ste¢ene spreme,
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- polozen drzavni ispit I razine

- poznavanje rada na racunalu

- polozen strucni ispit za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog
gradiva

Broj izvrsitelja: 1
Odgovorneost: za svoj rad odgovara Procelniku jedinstvenog upravnog odjela

Struc¢no znanje: - srednja strucna sprema ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
SloZenost poslova: - stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne,
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Sameostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika,

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacije sa

strankama: - stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donosenje odluka : - stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Postotak vremena
Y%
Vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, te
korespondenciju op¢ine; 20
Vodi telefonsku centralu, prima stanke i upucuje ih nadleznim osobama; 20

Vodi knjigu primljene poste, preuzima i rasporeduje pristiglu postu, vrsi
otpremu poste;

5
Obavlja administrativne poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela 5
Obavlja poslove pisarnice; 5
Brine o nabavi kancelarijskog materijala; 5
Brine se za pravilno, uredno i pravodobno vodenje poslova i evidencija iz 10

podrudja uredskog poslovanja i preuzima dovrSene predmete,
Sudjeluje u postupku izlucivanja pismena i drugih akata 5
Vodi evidenciju o registraturnoj gradi i brigu o cjelovitosti i sredenosti
registrature i arhivske grade, obavlja poslove vezane s predajom gradiva

nadleznom arhivu i izdvajanje pohranjenih spisa te rukuje s predmetima S
stavljenih u pismohranu;
Obavlja poslove prijepisa;

5

Vodi zapisnike na sjednicama Op¢inskog vijeca, vrSi fotokopiranje materijala
za sjednice Opcinskog vijeca, te razvrstavanje i otpremu istog, pomaze u 10
tehnickoj pripremi sjednica Op¢inskog vijeéa;

Organizira sastanke za potrebe nacelnika, proCelnika, te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika koje se odnose na sluzbu. 5

14
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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANILJA

% OPCINA KUKLJICA
e NACELNIK
KLASA: 024-03/25-01/02

URBROJ: 2198-22-02/1-25-02
Kukljica, 30. prosinca 2025. godine

Na temelju ¢lanka 37. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine
broj: 10/97, 107/07, 94/13, , 98/19, 57/22, 101/23), te ¢lanka 47. Statuta Opc¢ine Kukljica
(,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kukljica* broj: 1/21), op¢inski nacelnik Op¢ine Kukljica dana 30.
prosinca 2025. godine, donosi

ODLUKU
Clanak 1.
Imenuje se VD ravnateljica Djecjeg vrti¢a “ Manulica® OIB 20259399787, Kukljica , Ulica
IV br. 24

- ANITA MAVRA, Ulica IX br 69 A, Kukljica , OIB: 93325814370 sa danom 02.
sije€nja 2026. godine.

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Opcine
Kukljica*™ .

OPCINSKI NACELNIK OPCINE KUKLJICA

Op¢inski nacelnik
Marin Bosko
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3 s
REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
d}%@ OPCINA KUKLJICA
N NACELNIK

KLASA: 024-03/26-01/01
URBROJ: 2198-22-02/1-26-02
Kukljica, 24. sije¢nja 2026. godine

Na temelju clanka 48. stavka 1. tocke 6. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 33/01, 60/01, 106/03, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,
150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 1 144/20) te clanka 47. stavka 4. tocka 16. Statuta
Op¢ine Kukljica (,,Sluzbeni glasnik Opé¢ine Kukljica® broj 1/21), op¢inski nacelnik Op¢ine
Kukljica dana 24. sijecnja 2026. godine, donosi

ODLUKU
o imenovanju ¢lanova Upravnog vijeca
Djecjeg vrti¢a ,,Manulica®

Clanak 1.
U Upravno vije¢e Djecjeg vrtica “Manulica” na vrijeme od cetiri godine, imenuju se:

SANJA PAVICIC, predstavnica osnivaca,

NIKA- SANJA GRUPKOVIC, predstavnica osnivaca,
VLATKA KOSTA, predstavnica osnivaca,

INES KURIC, predstavnica odgojitelja

IVA VOJVODIC, predstavnica roditelja.

MRS

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,SluZzbenom glasniku Op¢ine
Kukljica®.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE KUKLJICA

Op¢inski nacelnik
Marin Bosko
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